Regulamin
stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

I. Postanowienia ogéine

§1

Regulamin okresla zasady:

stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego;
zamawiania, wydawania i odnawiania kwalifikowanego certyfikatu;
uniewazniania kwalifikowanego certyfikatu;

administrowania kwalifikowanymi certyfikatami.

§2

Definicje pojec¢:

1)

elDAS — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23
lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do
transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe
1999/93/WE,

UEW, Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu,

Administrator podpisu  kwalifkowanego - pracownik Sekcji ds. Obstugi
Administracyjno-Kancelaryjnej upowazniony do obstugi spraw zwiqzanych
z kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

kwalifikowany podpis elektroniczny — zaawansowany podpis elektroniczny, ktory jest
sktadany za pomocq urzgdzenia/certyfikatu do sktadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego i ktéry opiera sig na kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elektronicznego — zgodnie z art. 3 pkt 12 eIDAS,

kwalifikowany  certyfikat podpisu  elektronicznego -  certyfikat  podpisu
elektronicznego, ktory jest wydawany przez kwalifikowanego dostawce ustug zaufania
i spetnia wymogi okresSlone w zatqczniku | elDAS — zgodnie z art. 3 pkt 15 elDAS,
kwalifikowane urzqdzenie do skiadania podpisu elektronicznego - urzqdzenie do
sktadania podpisu elektronicznego, ktére spetnia wymogi okreSlone w zatgczniku I
elDAS - zgodnie z art. 3 pkt 23 elDAS;

kwalifikowany dostawca ustug zaufania - oznacza dostawce ustug zaufania, ktéry
Swiadczy przynajmniej jedng kwalifikowanq ustuge zaufania i ktéremu status
kwalifikowany nadat organ nadzoru — zgodnie z art. 3 pkt 20 elDAS,

Subskrybent - osobq, ktérej dane osobowe (imie, nazwisko, PESEL, itp.) sq wpisane do
certyfikatu kwalifikowanego, bedgcego podstawg do uzyskania podpisu
kwalifikowanego i potwierdzenia tozsamosci osoby, ktéra go uzywa.

formularz zamdéwienia - zamodwienie zbiorcze, o wzorze okreSlonym przez
kwalifikowanego dostawce ustug zaufania,



10) formularz  zgtoszenia  certyfikacyjnego - formularz  udostepniany przez
kwalifikowanego dostawce ustug zaufania,

11) Regulamin - niniejszy regulamin stosowania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,

12) rejestr — rejestr subskrybentow.

Il. Zakres stosowania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego
§3
Subskrybentami kwalifikowanego podpisu elektronicznego sq:
1) Rektor;
2) osoby petnigce funkcje kierownicze w Uczelni;
3) Kanclerzijego zastepcy;
4) Kwestor i jego zastepcy;
5) pozostali pracownicy Uczelni na podstawie zakresu obowigzkéw za zgodq Rektora;

8) kierownicy/menedzerowie projektow finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

§4
1. Subskrybent moze stosowaé kwalifikowany podpis elektroniczny zgodnie z przepisami
prawa do celéw stuzbowych wynikajgcych z zakresu obowiqzkéw oraz w granicach
posiadanych petnomocnictw i upowaznien.
2. Subskrybent jest zobowigzany chroni¢ urzqdzenie/certyfikat do sktadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przed jego utratq, zniszczeniem Ilub
uszkodzeniem oraz przed dostgpem osdb nieupowaznionych.

lll. Wydawanie lub odnowienie
kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego

§5
1. Whniosek o wydanie lub odnowienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
sktada:
1) w przypadku subskrybentéw, o ktérych mowa w § 3 pkt. 1-4, kierownik Biura
Rektora;
2) w przypadku subskrybenta, o ktorym mowa w § 3 pkt 5 kierownik wtasciwej
jednostki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony pracownik;
3) w przypadku subskrybenta, o ktérym mowa w § 3 pkt 6 dyrektor Centrum
Zarzgdzania Projektami,
na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Whniosek o odnowienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego sktada sie
nie pbzniej niz 60 dni przed jego wygasnigeciem.



W przypadku wniosku o wydanie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
dla kierownika/menedzera projektu, o ktérym mowa § 3 pkt 6, zakup podpisu powinien
by¢ finansowany ze srodkdéw projektowych, o ile stanowi koszt kwalifikowany.

Formularz zaméwienia przygotowuje Administrator podpisu kwalifikowanego na
podstawie wnioskédw o wydanie lub odnowienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

Wydanie lub odnowienie kwalifikowanego certyfikatu odbywa sie zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi kwalifikowanego dostawce ustug zaufania.

IV. Uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego

86

Uniewaznienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego moze nastgpi€ na
whniosek subskrybenta, kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika Pionu, w ktérej
pracuje subskrybent lub innej upowaznionej osoby.

Whniosek o uniewaznienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego sktadany
jest u Administratora podpisu kwalifikowanego, na formularzu stanowigcym zatqcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu.

Uniewaznienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego moze nastqpi¢ w
nastepujgcych przypadkach:

1) zmiany stanowiska pracy subskrybenta, skutkujgcego brakiem koniecznosci

stosowania przez niego kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

2) rozwigzania stosunku pracy z subskrybentem;

3) odwotania lub wygasniecia udzielonego subskrybentowi petnomocnictwa Iub

upowaznienia, skutkujgcego brakiem koniecznoSci stosowania przez niego
kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

4) zmiany danych osobowych subskrybenta (np. zmiany nazwiska).

87

W razie utraty urzgdzenia/certyfikatu do sktadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego

subskrybent zobowigzany jest do niezwtocznego wystgpienia do dostawcy ustug zaufania o

uniewaznienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego oraz powiadomienia

Administratora podpisu kwalifikowanego o zaistniatej sytuacii.

1.

V. Administrowanie
kwalifikowanym certyfikatem podpisu elektronicznego

88
Administrator podpisu kwalifikowanego prowadzi sprawy zwigzane z zamawianiem i
odnawianiem kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.



2. Tworzy sie rejestr subskrybentow uprawnionych do stosowania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego zgodnie z zatqgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. Rejestr prowadzi Administrator podpisu kwalifikowanego.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego w UEW

Wroctaw, dnig ...

JM Rektor
Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu

Whiosek o wydanie lub odnowienie
kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
zwracam sie z prosbq o wydanie / odnowienie” kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego dla:

Imie/imiona i nazwisko (zgodnie z
dokumentem potwierdzajgcym
tozsamos¢)

Seria i numer dowodu tozsamosci

Kraj, w ktérym wydano dowéd
tozsamosci

Organ wydajgcy dokument
tozsamosci

Numer PESEL

Data i miejsce urodzenia

Uczelniany adres e-mail

Tel. komorkowy

Preferowana data odbioru
certyfikatu

Stanowisko

Jednostka organizacyjna

Koszt wyrobienia podpisu
zostanie dokonany z budzetu

(nalezy wpisa¢ wiasciwy MPK)




Uzasadnienie wniosku':

Oswiadczam, ze:
1) zapoznatem | zapoznatam® sie z Regulaminem stosowania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,
2) zapoznatem [ zapoznatam® sig z przepisami Ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1725 z pdzn. zm.) oraz Ustawy z dnia 17 lutego
2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (t. j. Dz U. z
2024 r, poz. 1557 z pdzn. zm.).
Zobowiqzuje si¢ do:
1) przestrzegania Regulaminu stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,

2) stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

(data) (podpis wnioskodawcy)

Wrazam zgode [ nie wyrazam zgody”

(pieczet i podpis Rektor, data)

1 Uzasadnienie wniosku nalezy uzupetni¢ w przypadku os6b, o ktérych mowa w § 3 pkt 5 6.



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego w UEW
Wroctaw, dnid ...

JM Rektor
Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu

Whiosek o uniewaznienie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego

Zwracam sie z pro$bqg o uniewaznienie certyfikatu kwalifikowanego dla:

Imie i nazwisko:

Stanowisko

Uczelniany adres e-mail

Jednostka organizacyjna

Uzasadnienie uniewaznienia:

(podpis wnioskodawcy, data)

Wrazam zgode [ nie wyrazam zgody”

(piecze¢ i podpis Rektora, data)



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego w UEW

REJESTR SUBSKRYBENTOW

Lp.

Nazwisko,

Imie

Zajmowane

stanowisko/Jednostka
organizacyjna

Data
ztozenia
whniosku o
wydanie
lub
odnowienie
certyfikatu

Data
obowigzywania
podpisu
elektronicznego

Cel stosowania
podpisu
elektronicznego

Dostawca
ustug
zaufania

Data
uniewaznienia
certyfikatu

Przyczyna

uniewaznienia

Uwagi




